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Deskripsi Umum Aplikasi 
Aplikasi pengelolaan dokumen berbasis website ini menerapkan metode Administrative 
Workflow System (AWS) sehingga setiap harinya surat dapat ditindaklanjuti dengan lebih cepat 
oleh setiap pegawai di suatu perusahaan. Di samping itu, pegawai juga memperoleh notifikasi 
secara langsung saat ada surat baru. Pegawai juga dapat mengontrol dan mencari surat dengan 
cepat. Aplikasi ini telah terbukti dapat membantu General Affair dalam menjalankan tugasnya 
karena aplikasi dapat memperlihatkan posisi dan status surat yang ada sehingga pengontrolan 
surat dapat dilakukan dengan mudah. Selain itu, aplikasi ini dapat mencari dokumen secara 
cepat, akurat, dan relevan serta dapat menampilkan surat sesuai dengan yang dibutuhkan oleh 
setiap pegawai. 
Aplikasi pengelolaan dokumen ini memiliki fitur-fitur sebagai berikut: 
a) Pembuatan Jenis Surat 
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b) Pembuatan Sifat Surat 
 
 
c) Pembuatan Surat 
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d) Inbox Surat Masuk 
 
e) Pencatatan Surat Keluar Untuk Eksternal Perusahaan 
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f) Pencatatan Surat Keluar Untuk Internal Perusahaan 
 
g) Inbox Surat Keluar 
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h) Disposisi Surat 
 
i) Persetujuan Surat 
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j) Revisi Surat 
 
k) Monitoring dan Pencarian Surat 
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l) Laporan Surat Masuk dan Keluar 
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m) Laporan Surat Masuk Per Departemen 
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n) Laporan Surat Masuk Per Sifat Surat 
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o) Laporan Surat Masuk Per Jenis Surat 
 
 
